REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL E DA FAMILIA — SEMASF

TITULO I
DA CARACTERIZACAO E COMPETENCIAS

CAPITULO I
DA CARACTERIZACAO

Art. 1° A Secretaria Municipal de Assisténcia Social e da Familia — SEMASF é um o6rgao que
compde a hierarquia de Gestdao Administrativa, de forma direta e indireta, da Prefeitura Municipal
de Porto Velho, com as competéncias e atribui¢des definidas na Lei Complementar n° 648 de 05 de
janeiro de 2017, com a redacao dada pelas Leis Complementares n° 650 de 08 de fevereiro de 2017
e Lei Complementar 689 de 31 de outubro 2017, e demais contidas neste regimento.

CAPITULO 11
DA COMPETENCIA

Art. 2° Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e da Familia — SEMASF planejar,
executar e coordenar o Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS) no municipio de Porto Velho
em conformidade com a Politica Nacional de Assisténcia Social (PNAS), competindo-lhe ainda:

I — elaborar o plano de acdo municipal das politicas da assisténcia social, com a participacao de
6rgdos governamentais e nao governamentais, submetendo-os a aprovacdo dos seus respectivos
Conselhos, conforme preconiza a Lei Organica da Assisténcia Social e a Politica Nacional de
Assisténcia Social;

IT — prover servicos, programas, projetos e beneficios de protecdo social basica e especial para
familias, individuos e grupos que se encontram em situacao de vulnerabilidade e risco social,
assegurando a centralidade na familia, a convivéncia familiar e comunitaria;

IIT — contribuir com a inclusdo e a equidade dos demandatarios e grupos especificos ampliando o
acesso aos bens e servicos socios assistenciais basicos e especiais em area urbana e distrital;

IV — articular com outras politicas setoriais de ambito municipal, estadual e federal com vistas a
inclusao dos demandatarios da Politica de Assisténcia Social,;

V — executar, manter e aprimorar o Sistema de Gestdo da Politica e dos servicos sécio assistenciais,
respeitando as diretrizes preconizadas pela Politica Nacional de Assisténcia Social;

VI — articular-se aos Conselhos vinculados a Secretaria e com os demais Conselhos Municipais,
consolidando a gestdo participativa na defini¢ao e controle social das Politicas Publicas;

VII — gerenciar o Fundo Municipal de Assisténcia Social (FMAS), bem como os demais recursos
orcamentarios destinados a Assisténcia Social assegurando a sua plena utilizacdo e eficiente
operacionalidade;

VIII — fortalecer os Conselhos Tutelares e Conselhos de Direitos para o exercicio da funcao.

IX — outras atividades correlatas.

TITULO II
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 3° A estrutura organizacional basica da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e da Familia
compreende:

I — em Nivel de Direcdao Superior:

a) Secretario Municipal de Assisténcia Social e da Familia;

b) Secretario Municipal Adjunto Assisténcia Social e da Familia.

IT — em Nivel de Assessoramento:

a) Chefe da Assessoria Técnica — ASTEC;



b) Secretaria Executiva de Gabinete — SEG;

c) Gerente da Casa dos Conselhos — GCC.

§ 1°. Compoem a Assessoria Técnica.

I — assessor Técnico Nivel I;

IT — assessor Técnico Nivel II;

III — assessor Técnico Nivel III;

IV — secretaria;

V — responsavel pelo Protocolo.

§ 2° Compdem a Secretaria Executiva de Gabinete.

I — secretaria (0) Executiva (0) de Gabinete;

§ 3° Compdem a Geréncia da Casa dos Conselhos.

I — secretario de Conselho Tutelar — SECOT;

IT — secretario de Conselho de Direitos — SECOD.

IIT — em nivel de Execucao Programatica:

a) Diretor do Departamento Administrativo — DA;

b) Diretor do Departamento de Protecao Social Basica — DPSB;

c) Diretor do Departamento de Protecao Social Especial — DPSE;

d) Diretor do Departamento de Politicas Publicas para Juventude — DPSJ;

e) Diretor do Departamento de Politicas Publicas para Mulheres -DPPM.

§ 1° Compdem o Departamento Administrativo.

I — geréncia de Divisao de Recursos Humanos — GRH;

IT — geréncia de Divisdao de Apoio Administrativo — GAA;

III — geréncia de Divisao de Material e Patrimonio — GMP;

IV — geréncia de Divisdao de Monitoramento de Convénios — GMC;

V — geréncia de Divisdo de Manutencado e Logistica — GML;

VI - geréncia de Divisdo de Controle e Analise Processual — GAP.

§ 2° Compdem o Departamento de Protecdo Social Basica.

I — geréncia da Divisdo de Servico de Protecdo Integral a Familia — GPI;

IT — geréncia da Divisdo de Programas de Transferéncia de Renda — GTR;

IIT — geréncia da Divisao da Unidade de Convivéncia do Idoso — GCI;

IV — coordenacdo do Centro de Referéncia da Assisténcia Social — CRAS;

V — coordenagao do Centro Integrado da Crianga e do Adolescente — CICA;

VI - coordenacao do Centro de Convivéncia Distrital — CCD.

§ 3° Compdem o Departamento de Protecdo Social Especial:

I — geréncia da Divisao de Protecao Social Especial de Média Complexidade — GMC;
IT — geréncia da Divisdo de Protecdo Social Especial de Alta Complexidade — GAC;
III — geréncia da Divisdo de Servico de Protecdo em Situacoes da Calamidade Ptblicas e de
Emergenciais — GPE;

IV — coordenacdo do Centro de Referéncia Especializado da Assisténcia Social — CEAS;
V — coordenacdo do Programa Municipal de Prevencao de Combate ao Trabalho Infantil — CPCT;
VI - coordenacdo da Unidade de Acolhimento — COA;

VII — coordenacao de Instituicdao de Longa Permanéncia — ILP;

VIII — chefia de Apoio de Unidade — CAU.

8§ 4° Compdem o Departamento de Politicas Publicas para Juventude:

I — assessoria Nivel II;

§ 5° Compoem o Departamento de Politicas Publicas para Mulheres:

I — assessoria Nivel II;

TITULO III
DO CAMPO FUNCIONAL DAS UNIDADES INTEGRANTES
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA



CAPITULO I
EM NiVEL DE DIRECAO SUPERIOR

SECAO1
DO SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E DA FAMILIA

Art. 4° Ao Secretario Municipal, compete:

I — coordenar todas as agOes descritas no Art. 2° e seus Incisos;

II — expedir resolucdes, instrucdes normativas, portarias e ordens de servigos disciplinadores das
atividades integrantes da area de competéncia da respectiva Secretaria Municipal, exceto quanto as
inseridas nas atribui¢des constitucionais e legais do Prefeito;

IIT — distribuir os servidores publicos pelos diversos departamentos internos da Secretaria que dirige
e acometer-lhes tarefas funcionais executivas, respeitada a legislacdo pertinente;

IV — ordenar, fiscalizar e impugnar despesas publicas;

V — assinar contratos, convénios, acordos e outros atos administrativos bilaterais ou multilaterais de
que o Municipio participe, quando ndo for exigida a assinatura do Prefeito;

VI — revogar, anular e sustar ou determinar a sustacdo de atos administrativos que contrariem os
principios constitucionais e legais da Administracdo Publica, dentro da sua respectiva area de
competéncia;

VII — receber reclamacoes relativas a prestacdo de servigos publicos, decidir e promover as
correcoes exigidas;

VIII — aplicar penas administrativas e disciplinares, exceto as de demissdo de servidores estaveis e
de cassacdo de disponibilidade;

IX — decidir, mediante despacho exarado em processo, sobre pedidos cuja matéria se insira na area
de competéncia da secretaria que dirige;

X — promover seminarios de avaliacdo do cumprimento das politicas publicas voltadas as suas
atribuicoes estabelecidas por leis, convénios e parcerias, articuladamente com as demais secretarias
municipais;

XI — exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva Secretaria e demais
atribuicoes delegadas pelo Chefe do Poder Executivo.

§ 1° E facultado ao titular da SEMASF delegar suas competéncias aos dirigentes de Departamentos
e Divisdes da Secretaria, podendo praticar os atos administrativos necessarios a consecucao dos fins
almejados, inclusive eventual ordenacdo de despesa, conforme disposto neste regulamento.

§ 2° O ato de delegacdo indicara com precisao a autoridade delegante, a autoridade delegada e as
atribui¢oes objeto da delegacao.

SECAO II
DO SECRETARIO MUNICIPAL ADJUNTO DE ASSISTENCIA
SOCIAL E DA FAMILIA

Art. 5° Ao Secretario Municipal Adjunto de Administracdo compete:

I — auxilio direto ao Secretario Titular, podendo substitui-lo nos seus impedimentos legais e
desempenhar as condutas necessarias ao alcance dos resultados a ele determinadas pelo titular da
SEMASF ou requisitadas pelo Prefeito;

IT — coordenar as atividades no ambito da SEMASF;

IIT — outras atividades delegadas pelo Secretario titular.

CAPITULO II
EM NiVEL DE ASSISTENCIA IMEDIATA E ASSESSORAMENTO



SECAO I
DA ASSESSORIA TECNICA — ASTEC

Art. 6° A Assessoria Técnica Compete:

I — assessorar o Secretario e o Secretario Adjunto de Assisténcia Social e da Familia no atendimento
de demandas internas e externas;

IT — assessorar no desempenho de atividades técnicas, compreendendo a realizacdo ou direcao de
estudos, pesquisas, levantamentos, analises, elaboracdo de pareceres técnicos, como justificativas,
controle de atos, coleta de informagdes, inclusive, comunicacao e relagdes-publicas, entre outras
tarefas tipicas de assessoria que abranjam temas relacionados com a demanda de trabalhos de
competéncia da SEMASF;

IIT — prestar apoio técnico as unidades administrativas da SEMASF na execucdo de atividades de
controle que exijam formacdo especifica, opinando sobre anteprojetos decretos, regulamentos e
resolucdes de interesse da Secretaria;

IV — recepcionar solicitagdes, consolidar informacgdes e elaborar respostas, informando as
providéncias tomadas para a solucdo de eventuais problemas, nos prazos regulamentares, as
manifestagdes provenientes de unidades da SEMASF e de demandas externas;

V — desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO I
DA ASSESSORIA

Art. 7° Aos Assessores estdo afetas as atribuicOes de assessoramento técnico a Secretaria,
compreendendo a realizacdo ou direcdo de estudos, pesquisas, levantamentos, analises, elaboracao
de pareceres técnicos, como justificativas, controle de atos, coleta e informagoes, inclusive,
comunicacdo e relagGes publicas, entre outras tarefas tipicas de assessoria.

SUBSECAO II
DA SECRETARIA

Art. 8° A Secretaria compete:

I — cumprir e fazer cumprir leis, atos e normas, assim como ordens de servico e instrucdes
superiores emanadas do Secretario e do Secretario Adjunto tomando as providéncias necessarias a
sua perfeita execucao;

IT — prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario na execucdo de suas respectivas atribui¢oes e
compromissos oficiais, responsabilizando-se pela organizacdo da agenda de compromissos do
titular da Secretaria e do Secretario Adjunto, inclusive;

IIT — assessorar o Secretario e o Secretario Adjunto nas atividades politicas, sociais e de relacdes
publicas de interesse da Secretaria;

IV — manter arquivo atualizado de documentos de interesse da Secretaria;

V — redigir os atos administrativos e a correspondéncia oficial, bem como preparar despachos de
expedientes do Secretario e do Secretario Adjunto;

VI — desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO III
DO PROTOCOLO

Art. 9° Ao Protocolo compete:

I — receber, registrar, autuar, distribuir, expedir os documentos de origem interna e externa e
informar aos interessados sobre o andamento dos documentos e processos, correspondéncias e
documentos movimentados pela Secretaria;

IT — realizar atendimento ao publico;



III — expedir documentos e receber encomendas entregues na Secretaria e, em caso de violagdo,
comunicar o Departamento Administrativo;

IV — efetuar o cadastramento de documentos e processos no sistema de protocolo em uso pela
secretaria;

V — acompanhar, diariamente, os registros de documentos e processos, histérico de movimentagoes
e adotando as providéncias que se fizerem necessarias;

VI — Arquivar documentos e processos de sua responsabilidade e sempre que solicitado;

VII — cumprir e fazer cumprir leis, atos, normas, ordens de servico e instru¢des superiores;

VIII — desempenhar outras atividades correlatas.

SECAO II
DA SECRETARIA EXECUTIVA DE GABINETE

Art. 10. A Secretaria Executiva de Gabinete compete:

I — assessorar e assistir o Secretario em sua representacao funcional e politica;

IT — auxiliar o Secretario na definicdo de diretrizes e na implementacdo das acdes da area de sua
competéncia;

IIT — submeter ao Secretario o planejamento da acdao global da Secretaria e a proposta orcamentaria
e a programacao financeira anual;

IV — supervisionar e coordenar as atividades dos 6rgdos integrantes da estrutura da Secretaria;

V — coordenar a interlocu¢do com as demais Secretarias do Municipio em Assuntos Juridicos, bem
como demandas que necessitem decisoes técnicas administrativas de interesse da Secretaria;

VI — apoiar o monitoramento e avaliar os programas e as agoes da Secretaria;

VII - planejar e organizar com demais setores a gestdo interna da Secretaria.

VIII — desempenhar outras atividades correlatas.

SECAO III
DA GERENCIA DA CASA DOS CONSELHOS

Art. 11. A Geréncia da Casa dos Conselhos compete:

I — gerenciar e sistematizar acoes que contribuam para o bom funcionamento da Casa dos
Conselhos, bem como, a integracao dos conselhos de direitos;

IT — manter atualizada as informagdes de carater técnico-administrativo aos Conselhos integrantes
da Casa;

III — fortalecer as agoes dos conselhos de direitos;

IV — organizar, em conjunto com os Conselhos de direito, a Agenda Anual das reunides ordinarias e
publica-las para que a sociedade tenha conhecimento;

V — viabilizar a publicacdao das Resolucdes dos Conselhos, junto com os Secretarios dos Conselhos
de Direitos;

VI — zelar pela utilizacdao dos bens materiais e servigos a disposicao da Casa;

VII — viabilizar o apoio administrativo e técnico aos Conselhos de direitos;

VIII — responder administrativamente pelo funcionamento da Casa dos Conselhos;

IX — manter o Gestor Municipal, informado acerca dos assuntos relacionados ao funcionamento da
Casa;

X — reunir semestralmente ou quando necessario com o (a) Secretario (a) da SEMASF e as mesas
Diretoras dos Conselhos.

XI — elaborar instrumentais e relatérios de atividades desenvolvidas na Casa dos Conselhos;

XII — desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO I
DA SECRETARIA DE CONSELHOS TUTELARES



Art. 12. A Secretaria de Conselho Tutelar compete:

I — receber, organizar e zelar por todo equipamento e material de interesse do Conselho Tutelar a
que esta disponivel;

IT — registrar em Livro Ata as reunioes realizadas pelo Colegiado;

III — encaminhar Planos e demais documentos ao gestor para devido funcionamento do conselho
tutelar;

IV — elaborar oficios, memorandos e outros procedimentos administrativos relacionados ao
Conselho Tutelar;

V — manter atualizado os dados referentes a politica publica que € fiscalizada pelo Conselho;

VI — atender e orientar a demanda da populacdao que busca apoio no Conselho Tutelar;

VII — receber, registrar e encaminhar ao Colegiado toda denuncia formulada pela populacao;

VIII — assessorar administrativamente o Colegiado, zelando pela utilizacdo dos bens materiais e
servicos a disposicao do Conselho;

IX — elaborar instrumentais e relatérios de atividades desenvolvidas;

X — desempenhar outras atividades correlatas;

SUBSECAO II
DA SECRETARIA DE CONSELHOS DE DIREITOS

Art. 13. A Secretaria de Conselho de Direito compete:

I — encaminhar ao Gerente da Casa dos Conselhos, necessidades para apoio administrativo do
Conselho;

IT — receber, organizar e zelar por todo equipamento e material de interesse do Conselho a que esta
disponivel;

IIT — organizar o material necessario para realizacdo das Reunides Ordinarias e Extraordinarias do
Conselho e das Comissoes;

IV —registrar em Livro Ata as reunides realizadas pelo Conselho;

V — elaborar as resolugdes deliberadas nas reunioes e encaminhar para publicacao;

VI — manter os Conselheiros informados acerca das reunides e outros assuntos relacionados ao
Conselho;

VII — elaborar oficios, memorandos e outros procedimentos administrativos relacionados ao
Conselho;

VIII — manter atualizado os dados referentes a politica publica que é fiscalizada pelo Conselho;

IX — atender e orientar a demanda da populagdo que busca apoio no Conselho;

X — receber, registrar e encaminhar ao Presidente do Conselho toda

dentincia formulada pela populacao;

XI — assessorar técnica e administrativamente a Diretoria do Conselho, zelando pela utilizagdo
racional dos bens materiais e servicos a disposi¢cao do Conselho;

XII — prestar apoio administrativo para as Comissdes e/ou Camaras Técnicas criadas pelos
Conselhos;

XIII — elaborar instrumentais e relatérios de atividades desenvolvidas;

XIV — desempenhar outras atividades correlatas.

CAPITULO III
EM NiVEL DE EXECUCAO PROGRAMATICA

SECAO I
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 14. Ao Departamento Administrativo compete:
I — coordenar as atividades do Departamento, articulando-se com as
suas Divisoes, Gabinete do Secretario, Orgdaos Externos e Fornecedores de Materiais e de Servigos



para a SEMASEF;

IT — assessorar o titular da Secretaria na organizacao de hordrio, escalas de trabalho e de férias dos
servidores lotados na SEMASEF;

IIT — planejar, orientar e supervisionar as atividades administrativas, referentes a administracao
geral, orcamentaria e financeira da SEMASF;

IV — coordenar e programar as despesas de manutencdo e os investimentos da Secretaria;

V — participar da elaboracdo de planos, programas e projetos, no que se refere as questdes
administrativas;

VI — assessorar o Secretario no tocante as agoes desenvolvidas nas areas administrativa, financeira e
orcamentaria da Secretaria;

VII — coordenar no ambito da Secretaria, o processo de elaboracdo de convénios, termos aditivos
termos de ajustes, acordos de cooperacao, entre outros;

VIII — participar do processo de negociacdo e contratacao de convénios;

IX — proferir despachos interlocutérios e decisérios em documentos relativos a sua area de atuacao;
X — cumprir e fazer cumprir leis, atos, normas, ordens de servico e instrucdes superiores;

XI — desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO I
DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 15. A Divisdo de Recursos Humanos compete:

I — planejar, coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades de administracao de pessoal, junto
a Secretaria Municipal de Administracao;

IT — orientar as chefias das unidades da Secretaria em assuntos relacionados aos seus servidores;

IIT — assessorar a organizacdo de horario e escalas de servicos;

IV — elaborar a escala anual de férias dos servidores da secretaria e 0 acompanhar sua execucao
mensal;

V — controlar os afastamentos de servidores em razao de licengas, folgas e outras auséncias;

VI — executar as atividades relativas as rotinas de pessoal;

VII — prestar informagoes aos servidores, no que diz respeito a seus interesses funcionais;

VIII — cumprir e fazer cumprir leis, atos, normas, ordens de servico e instrugoes superiores;

IX — desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO II
DA DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 16. A Divisao de Apoio Administrativo compete:

I — administrar e acompanhar a aplicacdao dos recursos, bem como sua prestacdo de contas,
garantindo o bom funcionamento da Secretaria;

II — coordenar e programar as despesas de manutencado e os investimentos da Secretaria;

IIT — executar e gerenciar a compra de materiais, equipamentos e toda ordem de suprimentos,
servicos e bens, atendendo a necessidade da Secretaria, efetuando o controle de consumo e estoque,
mantendo-os em quantidades minimas indispensaveis e observando os prazos de validade;

IV — controlar a guarda, alienagdo e o armazenamento de bens patrimoniais;

V — atender aos Departamentos e Divisdes da Secretaria, mediante requisi¢oes, com o suprimento
de material de consumo, de expediente e de informadtica, de forma a garantir a execucdo das
atividades inerentes a cada setor;

VI — recolher os materiais inserviveis;

VII — coordenar e supervisionar as atividades de conservacdo, manutencdo, limpeza, vigilancia,
copa, telefonia e correios, bem como outros servicos a serem prestados a Secretaria;

VIII — conferir e receber, provisoriamente, de acordo com as disposi¢des constantes dos pedidos de
bens e servigos, os materiais de consumo adquiridos, examinando as caracteristicas referentes a



marca, modelo, condi¢Ges de funcionamento e quantidade fornecidas, e, em caso de ndo aceitacao,
justificar a recusa do material;

IX — providenciar reservas orcamentarias de despesas internas da Secretaria, empenhar,
subempenhar, liquidar e encaminhar para pagamento, bem como disponibilizar o empenho ao
fornecedor e ao prestador de servicos;

X — manter, sob guarda fisica e digital, todos os contratos de fornecimento de bens ou prestacdo de
servicos de competéncia da secretaria, gerenciando suas vigéncias;

XI — manter atualizado o controle da movimentacao de entradas e saidas de moveis, equipamentos,
utensilios e material de consumo da Secretaria;

XII — controlar e fiscalizar todos os meios de transportes da Secretaria observando as normas
relacionadas quanto ao uso, manutencao e operacao;

XIIT — atender aos demais setores da Secretaria com a disponibilizacdo de veiculos, quando
solicitado;

XIV — controlar o uso, manutengao e abastecimento da frota de carros oficiais;

XV — definir, em conjunto com a direcdo superior, padrdes e especificacdes dos materiais de uso e
servicos, levando em consideracdo a qualidade e a funcionalidade do bem;

XVI — elaborar e encaminhar para publicagdo, portarias de suprimento de fundos e didrias e demais
documentos, no que lhe couber;

XVII - solicitar remanejamento, antecipacdo de cotas e suplementacdo de orcamento da Secretaria;
XVIII — prestar orientacdo aos fornecedores e prestadores de servicos;

XIX — elaborar e manter atualizados os catalogos de materiais padronizados para fins de utilizagdo
pela Secretaria;

XX — cumprir e fazer cumprir leis, atos, normas, ordens de servico e instrugoes superiores;

XXI — desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO III
DA DIVISAO DE MATERIAL E PATRIMONIO

Art. 17. A Divisao de Material e Patrimonio compete:

I — acompanhar as politicas licitatrias para aquisi¢cao de bens, obras e servigos;

IT — levantar e controlar as necessidades dos recursos materiais e equipamentos, incluindo material
de informaética;

IIT — acompanhar o desempenho dos equipamentos antigos, verificando a troca de componentes e/ou
upgrade ou descontinuidade do equipamento;

IV — controlar o prazo e a validade de garantia oferecida aos equipamentos de informatica
adquiridos;

V — acompanhar junto a Superintendéncia Municipal de Licitagbes — SML, o cadastro de
fornecedores e o arquivo de especificaces de pecas, equipamentos e materiais em uso;

VI — acompanhar os processos do Sistema de Registro de Precos — SRP;

VII — cotar, verificar e atestar se 0s precos estdo compativeis com os praticados no mercado, bem
como elaborar o quadro comparativo, verificando se as empresas pertencem ao ramo de atividade,
nos casos em que a Superintendéncia Municipal de Licitagdes — SML ndo tiver autonomia para
atuar;

VIII — manter em sistema adequado a aquisicao dos materiais e servigos;

IX — supervisionar os processos de aquisicdo de materiais permanentes e de consumo;

X — acompanhar, controlar as Atas do SRP, verificando o prazo de vigéncia, ou quando houver
alteracao;

XI — acompanhar todos os procedimentos relativos a carona no SRP;

XII — prestar informagdes junto a Superintendéncia de Gestao de Gastos Publicos — SGP, relativos a
implantacdo de procedimento administrativo de Registro de Precos, justificando os quantitativos e
reais necessidades na aquisicao;

XIIT — manter um sistema adequado de modelos de editais de todas as modalidades de licitacGes,



observando a legislacao em vigor;

XIV —registrar e controlar todos os bens patrimoniais adquiridos;

XV — receber, organizar, guardar, distribuir e conservar os materiais sob sua responsabilidade,
conferindo os precos no processo, especificacdes, quantidade, calculos, somas, notas fiscais e
situacdo fisica de todos os materiais no ato do recebimento, mediante Nota Fiscal e Nota de
Empenho;

XVI — acompanhar e colaborar na elaboragao do inventario anual de estoque, material e patrimonio,
no ambito da secretaria;

XVII — controlar o estoque regulador de acordo com a demanda, disponibilizando relatério mensal
atualizado da movimentacao de entrada e saida dos itens do almoxarifado;

XVIII - realizar através de parecer a analise acerca da autorizacdo de baixa de registro patrimonial e
contabil dos bens permanentes conforme inciso XII, do Art. 1° da Lei Complementar n° 652, de 03
de marco de 2017.

XIX — manter a organizacao dos depositos por tipo de materiais;

XX — desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IV
DA DIVISAO DE MONITORAMENTO DE CONVENIOS

Art. 18. A Divisao de Monitoramento de Convénios compete:

I — acompanhar via sistemas, os convénios firmados, observando as metas, prazos e prestacao de
contas neles estabelecidos;

IT — elaboracdo de projetos e/ou propostas para obtencdao de recursos no ambito da secretaria via
SICONY ou outros sistemas correlatos;

ITI — prestar contas de CONVENIOS via SICONV ou outros sistemas correlatos;

IV — desempenhar outras atividades correlatas.

i SUBSEGAO V.
DA DIVISAO DE MANUTENCAO E LOGISTICA

Art. 19. A Divisao de Manutengao e Logistica compete:

I — a conservacgao, reparos e manutencao de bens patrimoniais moveis, imoveis e mobiliarios;

IT — a recuperacgao e aproveitamento dos materiais permanentes;

IIT — controlar e acompanhar os assuntos referentes as viaturas oficiais da Secretaria, sua
manutengao, conservacao e abastecimento;

IV — o recolhimento dos materiais inserviveis enviando ao Almoxarifado para controle e baixa;

V — desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO VI
DA DIVISAO DE CONTROLE E ANALISE PROCESSUAL

Art. 20. A Divisao de Controle e Analise Processual compete:

I — controlar a execugdo do Orcamento Anual, bem como o cumprimento dos objetivos e metas
inerentes a sua area de atuacdo, definidas no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Orcamentadrias;
II — fiscalizar, acompanhar e avaliar a execucdo dos contratos, convénios ou instrumentos
congéneres, afetos a secretaria;

III — manter atualizada a relacdo de responsaveis por guarda e uso de valores e bens ptblicos, cujo
rol devera ser transmitido anualmente ao Tribunal de Contas, comunicando-lhe quadrimestralmente
as alteracdes;

IV — propor ao Orgdo Central do Sistema de Controle Interno e ao Orgdo Central do respectivo
Sistema Administrativo, a atualizacdao ou a adequacao dos regulamentos inerentes as atividades da
Secretaria;



V — apoiar os trabalhos de avaliacdo de controle interno e de gestdo, facilitando o acesso a
documentos e informacoes;

VI — cumprir e fazer cumprir leis, atos, normas, ordens de servico e instru¢des superiores;

VII — desempenhar outras atividades correlatas.

SECAO II
DO DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL BASICA

Art. 21. Ao Departamento de Protecao Social Basica compete:

I — planejar e acompanhar a execugdo dos servicos socioassistenciais basicos de atendimento direto
ao publico-alvo da Politica de Assisténcia Social;

IT — exercer a coordenacao geral dos servicos de Protecao Social Basica no municipio;

III — realizar supervisoes periodicas com as geréncias e coordenagdes da Protecao Social Basica;

IV — elaborar e encaminhar relatérios qualiquantitativos dos servicos do ambito de sua competéncia
aos Gestores e demais 6rgaos afetos da Administracdo Publica quando solicitado.

V — participar da elaboracdo e acompanhar a execucdo, a partir das diretrizes da politica municipal
de assisténcia social, do Plano Municipal de Assisténcia Social, em conjunto com a Diretoria de
Gestdo do Sistema Municipal de Assisténcia Social;

VI — promover discussoes e acoes sobre a Politica de Assisténcia Social, de forma integrada com
outras diretorias, secretarias, 60rgaos e entidades;

VII — elaborar, em conjunto com as Geréncias, e acompanhar a execugdo do plano de capacitacao
continuada das equipes da Protecdo Social Basica;

VIII — conduzir, em conjunto com a Assessoria de Gestdo do Sistema Unico da Assisténcia Social,
servicos de Protecdo Social Basica;

IX — articular, com a Diretoria Administrativa, a viabilizacao de infraestrutura, para garantia do
funcionamento dos servigos no ambito de sua competéncia;

X — desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia, de acordo com as diretrizes
da Politica Nacional da Assisténcia Social (PNAS) e do Sistema Unico da Assisténcia Social
(SUAS).

SUBSECAO I
DA DIVISAO DE SERVICO DE PROTECAO INTEGRAL A FAMILIA

Art. 22. A Divisao de Servico de Protecao Integral a Familia compete:

I — conduzir a execugdo dos servicos socioassistenciais nas unidades dos CRAS — Centros de
Referéncia de Assisténcia Social, a partir das diretrizes da Politica Nacional da Assisténcia Social
(PNAS), Sistema Unico da Assisténcia Social (SUAS) e da Tipificacio dos Servicos
Socioassistenciais.

IT — articular, com a Geréncia de Transferéncia de Renda, o planejamento e execucao do Cadastro
Unico e dos programas de transferéncia de renda nas unidades de CRAS;

IIT — estabelecer fluxos e padroes do processo de trabalho nas unidades de CRAS, considerando as
especificidades territoriais;

IV — promover a integracdo entre as unidades de CRAS;

V — sistematizar informag0es dos servicos desenvolvidos nas unidades de CRAS;

VI — favorecer a relacdo da equipe de trabalhadores sociais do CRAS com as demais instancias da
Protecdo Social Bésica, contribuindo com o estabelecimento de fluxos e procedimentos em
consonancia com as diretrizes estabelecidas;

VII — desenvolver acoes integradas com outras geréncias, diretorias, secretarias e conselhos,
objetivando a protecdo e inclusdao social dos usuérios dos programas e acdes de Protecdo Social
Basica;

VIII — garantir a alimentacdo de todos os Sistemas vinculados ao SUAS, no ambito dos CRAS,
dentro dos prazos estabelecidos pelo Ministério de Desenvolvimento Social (MDS);



IX — desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO II
DA DIVISAO DE PROGRAMAS DE TRANSFERENCIA DE RENDA

Art. 23. A Divisdo de programas de Transferéncia de Renda compete:

I — exercer a gestio geral, no municipio, do processo de implementacio do Cadastro Unico
(CadUnico) para Programas Sociais do Governo Federal, conforme legislacdo especifica;

IT — conduzir a gestdo das acoes relacionadas a transferéncia de renda e cadastro Unico no
municipio;

IIT — planejar e realizar capacitacdes continuadas para as equipes das unidades de servicos da
Protecdo Social Bésica e outros, referentes a gestdo do cadastro unico e de beneficios dos
programas de transferéncia de renda;

IV — acompanhar as informagdes dos érgaos oficiais sobre os programas de transferéncia de renda,
garantindo a disseminacdo dos dados junto as unidades da Protecdo Social Basica e demais 6rgaos
afetos;

V — discutir, com outras instancias de governo, estratégias para a gestdo do cadastro e dos
beneficios de transferéncia de renda;

VI — articular com as politicas de saide e educacdo, para o aprimoramento do cumprimento das
condicionalidades dos programas de transferéncia de renda;

VII — definir estratégias que garantam a celeridade nos procedimentos

de gestdo do cadastro unico e de beneficios dos programas de transferéncia de renda;

VIII — supervisionar e acompanhar os processamentos do cadastro uinico no municipio;

IX — realizar articulacdo sistematica com operadora bancaria — Caixa Economica Federal e 6rgaos
dos governos federal e estadual (MDSSENARC) relacionados a gestdo do cadastro tinico;

X — informar periodicamente o Departamento de Protecdo Social Bésica sobre os procedimentos e
demandas da geréncia;

XI — subsidiar e prestar informages as instancias de controle dos programas de transferéncia de
renda e demais 6rgdaos competentes;

XII — manter atualizados arquivos, documentos e relatérios fisicos e eletrénicos da gestdo do
cadastro tnico e dos beneficios dos programas de transferéncia de renda;

XIIT — planejar e desenvolver acoes articuladas com secretarias, 6rgaos e outros servicos para o
desenvolvimento de atividades afetas ao cadastro unico e aos programas de transferéncia de renda
municipal e de outras esferas;

XIV — definir em conjunto com o Departamento de Protecdao Social Basica as estratégias de
divulgacdo, quanto aos critérios e procedimentos de inclusdo/atualizacdo do cadastro unico e de
beneficios dos programas de transferéncia de renda;

XV — apontar atualizaces e revisdes das legislacdes referentes ao CadUnico e programas de
transferéncia de renda aos equipamentos vinculados a Protecdo Social Basica (SIBEC, SICON,..)
XVI — coordenar e executar as agoes necessarias referentes a gestdo do cadastro tinico e beneficios
dos programas de transferéncia de renda no municipio;

XVII — coordenar a operacionalizacdo de gestdo de beneficios, através dos diversos mecanismos
existentes seja fisico e/ou eletronico;

XVIII — compor equipe com os responsaveis das politicas de saude e educacdo, em relagao ao
cumprimento das condicionalidades do programa bolsa familia;

XIX — articular acdes com a Divisdao do Servico de Protecao Integral a Familia para a garantia da
oferta do acesso ao CadUnico e demais programas de transferéncia de renda no ambito do servico
ofertado nos Centros de Referéncia da Assisténcia Social;

XX — desempenhar outras atividades correlatas.



SUBSECAO III
DA DIVISAO DA UNIDADE DE CONVIVENCIA DO IDOSO

Art. 24. A Divisao da Unidade de Convivéncia do Idoso compete:

I — coordenar, orientar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pela unidade organizacional que lhes
é subordinada (Centros de Convivéncia do Idoso);

IT — proceder e sugerir medidas, visando ao aprimoramento das atividades que lhes sdo afetas;

IIT — requisitar, ao Departamento de Protecdo Social Basica, o material necessario ao
desenvolvimento de atividades das unidades sob sua responsabilidade;

IV — zelar pela conservacdao dos bens patrimoniais, mdveis e imoveis destinados a execucdo dos
respectivos servigos, sugerindo sua manutengao, quando necessario;

V — garantir o acesso do publico idoso prioritario aos servicos oferecidos pelo Centro de
Convivéncia, de acordo com as Diretrizes do Sistema Unico da Assisténcia Social;

VI — elaborar o calendario anual de agoes;

VII — participar de atividades que propiciem a articulagdo interna e com outras politicas publicas e
servigos;

VIII — promover o acompanhamento, realimentacdo e manipulacdo fidedigna dos dados referentes
ao sistema de informacdo da assisténcia social;

IX — executar o programa de formacdo e capacitacdo definida pelo Departamento de Protecdo
Social Basica, em conformidade com a demanda identificada.

X — supervisionar e acompanhar a equipe profissional vinculada a sua geréncia;

XI — acompanhar o desempenho profissional dos servidores afetos a sua geréncia;

XII - priorizar o desenvolvimento de atividades que contribuam para um processo de
envelhecimento ativo, saudavel e autonomo;

XIIT — assegurar espaco de encontro para os idosos e encontros Inter geracionais de modo a
promover a sua convivéncia familiar e comunitaria;

XIV — detectar necessidades e motivacoes e desenvolver potencialidades e capacidades para novos
projetos de vida, para a elaboracdao de diagnostico norteador para a elaboracao do plano de agdo das
unidades;

XV — propiciar vivéncias que valorizem as experiéncias, estimulem e potencializem a condicdo de
escolher e decidir, contribuindo para o desenvolvimento da autonomia e protagonismo social dos
usuarios;

XVI — desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IV
DA COORDENACAO DO CENTRO DE REFERENCIA DA ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 25. A Coordenacao do Centro de Referéncia da Assisténcia Social compete:

I — articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacio do CRAS e a implementacdo dos
programas, servicos, projetos de Protecdao Social Basica operacionalizadas nessa unidade;

IT — coordenar a execugdo e o monitoramento dos servigos, o registro de informacoes e a avaliagdo
das acGes, programas, projetos, servicos e beneficios;

III — participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a
efetivacao da referéncia e contrareferéncia;

IV — coordenar a execugao das agoes, de forma a manter o didlogo e garantir a participacdo dos
profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede
prestadora de servicos no territorio;

V — definir, com participacdao da equipe de profissionais, os critérios de inclusdao, acompanhamento
e desligamento das familias, dos servigos ofertados no CRAS, com base nas Diretrizes do SUAS;
VI — coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territdrio, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacdao e
desligamento das familias e individuos nos servicos de Protecdo Social Béasica da rede



socioassistencial referenciada ao CRAS;

VII — definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-metodologicos de
trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia;

VIII — contribuir para avaliacdo da eficacia, eficiéncia e impactos dos programas, servicos e
projetos na qualidade de vida dos usuarios;

IX — efetuar acdes de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da rede socioassistencial e de
apoio (liderangas comunitarias, associagoes de bairro, ONGs) no territdrio de abrangéncia do CRAS
e fazer a gestdo local desta rede;

X — efetuar acdes de mapeamento e articulacdo das redes de apoio informais existentes no territorio;
XI — garantir a alimentacdo dos sistemas de informacdo de acordo com as normativas do Ministério
do Desenvolvimento Social (MDS) e monitorar o envio regular e nos prazos, de informacoes sobre
0s servigos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal de Assisténcia
Social e da Familia, quando solicitado;

XII — participar dos processos de articulacdo intersetorial no territorio do CRAS;

XIII — averiguar as necessidades de capacitacio da equipe de referéncia e informar ao
Departamento de Protecdao Social Basica;

XIV — planejar e coordenar o processo de busca ativa no territorio de abrangéncia do CRAS;

XV — participar das reunioes de planejamento e de alinhamento técnicos promovidos pela Secretaria
Municipal de Assisténcia Social e da Familia e/ou pelo Departamento de Protecdo Social Basica,
contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servicos a serem prestados;

XVI — garantir a equipe técnica o acesso a todas as informacdes/orientagOes prestadas pelos
Gestores da Pasta, Departamento de Protecdo Social Basica e/ou Geréncias.

XVII — zelar pela conservacao dos bens patrimoniais, moveis e imoveis destinados a execucdo dos
respectivos servicos, sugerindo sua manutencao, quando necessario.

XVIII — desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO V
DA COORDENACAO DO CENTRO INTEGRADO DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE

Art. 26. A Coordenacao do Centro Integrado da Crianga e do Adolescente compete:

I — conduzir a execugao dos servigos socioassistenciais basicos de atendimento as criangas e aos
adolescentes no ambito de sua competéncia;

IT — emitir pareceres, relatorios e sistematizar informacGes sobre os assuntos de sua area de
competéncia;

IIT — encaminhar relatérios periddicos para a Diretoria de Protecao Social Basica;

IV — desenvolver acdes para o desenvolvimento de habilidades e competéncias no ambito da
cultura, arte e atividades coletivas e individuais, de acordo com os servigos tipificados pelo Sistema
Unico da Assisténcia Social (SUAS); de criancas e adolescentes de forma integrada com as
unidades afins;

V — Informar, a Diretoria de Protecdo Social Bésica, as demandas necessarias que possibilitem a
viabilizacdo da infraestrutura e demais recursos necessarios para funcionamento dos servicos;

VI — orientar, assessorar e coordenar a equipe técnica do equipamento;

VII — participar da elaboragdo e conduzir o plano de acdo dos servicos socioassistenciais do ambito
de sua competéncia;

VIII — participar dos trabalhos das comissdes afetas a sua area de competéncia;

IX — acompanhar e executar as deliberacdes da Gestdo afetos a sua drea de competéncia;

X — realizar supervisao periodica com a equipe técnica do equipamento;

XI — garantir a realizacdo de todas as atividades de rotina e demais acoes indicadas no plano de
acao;

XII — proceder e sugerir medidas, visando ao aprimoramento das atividades que lhes sdo afetas;
XIIT — desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia;

XIV — zelar pela conservacao dos bens patrimoniais, moveis e imdveis destinados a execucao dos



respectivos servigos, sugerindo sua manutengao, quando necessario;
XV — desempenhar outras atividades correlatas.

i SUBSECAO VI
DA COORDENACAO DO CENTRO DE CONVIVENCIA DISTRITAL

Art. 27. A Coordenacao do Centro de Convivéncia Distrital compete:

I — coordenar, orientar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pela unidade organizacional que lhes
é subordinada (Centros de Convivéncia do Idoso);

IT — proceder e sugerir medidas, visando ao aprimoramento das atividades que lhes sdo afetas;

III - requisitar, ao Departamento de Protecdo Social Basica, o material necessario ao
desenvolvimento de atividades das unidades sob sua responsabilidade;

IV — zelar pela conservacdo dos bens patrimoniais, méveis e imoveis destinados a execucdo dos
respectivos servicos, sugerindo sua manutencao, quando necessario;

V — garantir o acesso do publico idoso prioritario aos servigos oferecidos pelo Centro de
Convivéncia, de acordo com as Diretrizes do Sistema Unico da Assisténcia Social;

VI — elaborar o calendario anual de acdes;

VII — participar de atividades que propiciem a articulagdo interna e com outras politicas publicas e
servigos;

VIII — promover o acompanhamento, realimentacdo e manipulacdo fidedigna dos dados referentes
ao sistema de informacdo da assisténcia social;

IX — garantir a exclusividade de acesso ao publico prioritario (60 anos ou mais) as atividades
desenvolvidas no Centro de Convivéncia do Idoso.

X — supervisionar e acompanhar a equipe profissional vinculada ao servico;

XI — desempenhar outras atividades correlatas.

SECAO III
DO DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL

Art. 28. Ao Departamento de Protecdao Social Especial compete:

I — coordenar e apoiar tecnicamente as Geréncias de Divisdo de Protecdo Social Especial de Média
e Alta Complexidade, na implementacao dos servicos de Protecdo Social Especial que fazem

parte do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS) e tém como objetivo promover atencdes
socioassistenciais as familias e individuos que se encontram em situacao de risco pessoal e social,
por ocorréncia de abandono, maus tratos fisicos e/ou psiquicos, abuso sexual, uso de substancias
psicoativas, cuamprimento de medidas socioeducativas, situacdo de rua, situacdo de trabalho infantil,
entre outras;

IT — coordenar e encaminhar ao Gestor e Departamento Administrativo a abertura de processos que
viabilizem o bom funcionamento dos servicos no ambito de sua competéncia;

IIT — contribuir com o Secretario no tocante as acoes desenvolvidas nas areas do Departamento de
Protecdo Social Especial;

IV — organizar e acompanhar com as Geréncias de Divisdo de Protecdo Social Especial de Média e
Alta Complexidade a elaboragao de instrumentais, Regimentos internos, Planos Politico
Pedagogicos, Planos inerentes ao Departamento de Protecao Social Especial;

V — realizar o acompanhamento dos servicos de Protecdo Social Especial, junto com as Geréncias
de Média e Alta Complexidade por meio de visitas institucionais, reunides técnicas realizadas junto
aos equipamentos e suas equipes técnicas, bem como, o monitoramento de sistemas;

VI — coordenar e garantir que as informacdes encaminhadas pelas Geréncias de Divisdo de Média e
Alta Complexidade sejam consolidadas, organizadas e enviadas ao Gestor, especialmente as que se
referem a incidéncia de vulnerabilidade e risco social dos usuarios acolhidos; numero de familias
atendidas e acompanhadas; perfil das familias, dentre outras. As informacOes subsidiardo a
Vigilancia Social do municipio, bem como o Censo SUAS;



VII — promover discussoes e agOes sobre a politica de assisténcia social, na perspectiva da protecao
social especial, de forma integrada com outras diretorias, secretarias, 6rgaos e entidades, inclusive
no que toca a politica local, regional e nacional para egressos do sistema prisional e suas familias;
VIII — organizar e contribuir nas capacitacoes continuadas das equipes da protecao social especial;
IX — acompanhar o processo de insercdo, remanejamento, permanéncia e capacitacao dos
estagiarios vinculados a sua diretoria;

X — acompanhar as deliberacdes dos Conselhos pertencentes aos servicos referenciados na Protegao
Social Especial;

XI — elaborar instrumentais e relatorios de atividades desenvolvidas.

XII — desempenhar outras atividades correlatas.

i ) SUBSECAO I
DA DIVISAO DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL DE MEDIA COMPLEXIDADE

Art. 29. A Divisao de Protecdo Social Especial de Média Complexidade compete:

I — gerenciar e acompanhar tecnicamente as equipes de referéncia que atuam nos Servicos de
Protecdao Social de Média Complexidade, com objetivo de contribuir para a reconstrucdo de
vinculos familiares e comunitérios, o fortalecimento de potencialidades e aquisicdes e a protecdo de
familias e das situacoes de risco individuais para o enfrentamento pessoal e social, por violagdo de
direitos;

IT — articular e fortalecer agdes, campanhas, Projetos, junto com as equipes técnicas que contribuam
para a reconstrucdo de vinculos familiares e comunitarios;

III — alimentar os sistemas de informacdo relacionados aos servicos referenciados na Protecdo
Social Especial de Média Complexidade;

IV — organizar a elaboragdo de instrumentais, Regimentos internos, planos, inerentes a Protecao
Social Especial de Média Complexidade, junto com a equipe técnica e demais geréncias;

V — acompanhar as deliberagdes dos Conselhos afetos aos servicos referenciados na Protecdo Social
Especial de Média Complexidade;

VI — desenvolver acOes integradas com outras geréncias, diretorias, secretarias, Conselhos e demais
orgdos objetivando a inclusdao dos usuarios dos programas e acdes de protecdao social especial de
média complexidade;

VII — elaborar instrumentais e relatérios de atividades desenvolvidas;

VIII — desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO II
DA DIVISAO DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL DE ALTA COMPLEXIDADE

Art. 30. A Divisao de Protecdo Social Especial de Alta Complexidade compete:

I — gerenciar os Servicos de Protecdo Social de Alta Complexidade que trata da protecdo integral a
individuos ou familias em situacdo de risco pessoal e social, com vinculos familiares rompidos ou
extremamente fragilizados, por meio de servigos que garantam moradia, alimentacdo, higienizacdao
e trabalho protegido para familias e individuos que se encontram sem referéncia e, ou, em situagao
de ameaca, e necessitam ser retirados de seu nicleo familiar e/ou, comunitario;

I — articular e fortalecer acdes, campanhas, Projetos, juntos com as equipes técnicas que
contribuam para a reconstrugao de vinculos familiares e comunitarios;

IIT — alimentar os sistemas de informacdo relacionados aos servicos referenciados na Protecdo
Social Especial de Alta Complexidade;

IV — organizar a elaboracdo de instrumentais, Regimentos internos, planos, inerentes a Protecdo
Social Especial de Alta Complexidade, junto com a equipe técnica e demais geréncias;

V — acompanhar as deliberagcdes dos conselhos afetos aos servigos referenciados na Protecdo Social
Especial de Alta Complexidade;

VI — desenvolver acGes integradas com outras geréncias, diretorias, secretarias, conselhos e demais



orgdos objetivando a inclusdao dos usudrios dos programas e acdes de protecdo social especial de
alta complexidade;

VII — gerenciar e fortalecer agoes do Projeto Apadrinhando Uma Historia;

VIII — elaborar instrumentais e relatorios de atividades desenvolvidas.

IX — desempenhar outras atividades correlatas;

SUBSECAO III
DA DIVISAO DE SERVICO DE PROTECAO EM SITUACOES DE CALAMIDADE
PUBLICA E EMERGENCIAS

Art. 31. A Divisdo de Servico de Protecdo em Situacoes da Calamidade Publica e de Emergenciais
compete:

I — promover apoio e protecao a populacdo atingida por situacdes de emergéncia e calamidade
publica (incéndios, desabamentos, deslizamentos, alagamentos, dentre outras), que tiveram perdas
parciais ou totais de moradia, objetos ou utensilios pessoais, e se encontram tempordria ou
definitivamente desabrigados;

IT — assegurar acolhimento imediato em condigcOes dignas e de seguranca as familias atingidas por
situacoes de emergéncia e calamidade publica em parceria com a Coordenadoria Municipal de
Defesa Civil, com a oferta de alojamentos provisorios, atengdes e provisoes materiais, conforme as
necessidades detectadas;

IIT — promover a insercao na rede socioassistencial e o acesso a beneficios eventuais;

IV — elaborar instrumentais e relatorios de atividades desenvolvidas;

V — desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IV
DA COORDENACAO DE CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADO DA
ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 32. A Coordenacao do Centro de Referéncia Especializado da Assisténcia Social compete:

I — coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da
Unidade;

I — participar da elaboracdo, acompanhamento, implementacdo e avaliacdo dos fluxos e
procedimentos adotados, visando garantir a efetivacdo das articulacdes necessarias;

IIT — subsidiar e participar da elaboracdao dos mapeamentos da area de vigilancia socioassistencial
do 6rgdo gestor de Assisténcia Social;

IV — coordenar a relagdo cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS no seu
territorio de abrangéncia;

V — coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais unidades e servicos
socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servicos de Acolhimento, na sua area de abrangéncia;
VI — coordenar o processo de articulagdao cotidiana com as demais politicas publicas e os 6rgaos de
defesa de direitos, recorrendo ao apoio do oOrgdo gestor de Assisténcia Social, sempre que
necessario;

VII — definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na
Unidade;

VIII — discutir com a equipe técnica a adogdo de estratégias e ferramentas teorico-metodologicas
que possam qualificar o trabalho;

IX — definir com a equipe os critérios de inclusdao, acompanhamento e desligamento das familias e
individuos nos servicos ofertados no CREAS;

X — coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de articulagdao, quando for o
caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento e desligamento das familias
e individuos no CREAS;

XI — coordenar a execucao das acoOes, assegurando dialogo e possibilidades de participacao dos



profissionais e dos usuarios;

XII — coordenar a oferta e o acompanhamento do(s) servico(s), incluindo o monitoramento dos
registros de informacoes e a avaliacdo das acGes desenvolvidas;

XIIT — coordenar a alimentacdo dos registros de informacdo e monitorar o envio regular de
informagdes sobre o CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os ao érgao gestor;

XIV — contribuir para a avaliagao, por parte do 6rgao gestor, dos resultados obtidos pelo CREAS;
XV — participar das reunides de planejamento promovidas pelo 6rgao gestor de Assisténcia Social e
representar a Unidade em outros espagos, quando solicitado;

XVI — identificar junto as geréncias de média e alta complexidade as necessidades de ampliacao do
RH da Unidade e/ou capacitacdo da equipe e informar o 6rgao gestor de Assisténcia Social;

XVII — coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento.

XVIII — desempenhar outras atividades correlatas.

i SUBSECAO V i
DA COORDENACAO DO PROGRAMA MUNICIPAL DE PREVENCAO DE COMBATE
AO TRABALHO INFANTIL

Art. 33. A Coordenagdo do Programa Municipal de Prevencao de Combate ao Trabalho Infantil
compete:

I — detectar, sistematizar informacées, indicadores e indices territorializados das situacdes de
trabalho infantil que incidem sobre criancas/adolescentes e suas familias;

IT — garantir as familias com situagdes de trabalho infantil o acesso ao conhecimento dos direitos
socioassistenciais e sua defesa;

IIT — a intervencao do PETI compreende um conjunto de agOes integradas e complementares,
ofertadas de forma direta e/ou indireta. O modelo de gestdao é baseado nos principios e diretrizes
estabelecidos na PNAS e no SUAS, visando atuar de forma qualificada no enfrentamento ao
trabalho infantil;

IV — articular acdes previstas na Lei, n® 2356, de 27 de Outubro de 2016, que estabelece diretrizes
para Politica Municipal de Preven¢do, Combate e Erradicacdao do Trabalho Infantil;

V — elaborar instrumentais e relatérios de atividades desenvolvidas;

VI — desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO VI
DA COORDENACAO DA UNIDADE DE ACOLHIMENTO

Art. 34. A Coordenacdo da Unidade de Acolhimento compete:

I — a coordenacdo da unidade de Acolhimento compete a administracao e a manuten¢ao da Unidade
de Acolhimento. Sendo exercido(a) por um coordenador(a) o(a) qual deverd ter formacao
académica superior e experiéncia na area de sua funcao;

IT — a coordenacdo da Unidade de Acolhimento de Criancas e Adolescentes devera ter conhecimento
da rede de protecao a infancia e juventude, de politicas publicas e da rede de servicos da cidade e
regido, conforme as Orientacdes Técnicas: Servicos de Acolhimento para Criangas e Adolescentes
(2009) do Ministério de Desenvolvimento Social (MDS) e Conselho Nacional dos Direitos das
Criancgas e dos Adolescentes (CONANDA) 2009.

[T — articular com o sistema de garantia de direitos e com 0s servicos socioassistenciais da protecao
social basica e especial.

IV — supervisionar os trabalhos desenvolvidos por todos os funciondrios, zelando pelo bom
andamento do atendimento aos usuarios e tomar as medidas cabiveis quando da existéncia de
quaisquer irregularidades que eventualmente sejam observadas, registrando em livro de ocorréncia
da Unidade e comunicando a Geréncia de Protecdao Social Especial de Alta Complexidade, que
encaminhara ao Diretor de Departamento de Protecdo Social Especial para as devidas providéncias
junto a Secretaria;



V — elaborar, executar e monitorar em conjunto com a equipe técnica e demais funcionarios, o Plano
Individual de Atendimento Individual e Familiar, Regimento Interno e Projeto Politico-pedagogico
da Unidade, periodicamente, independentemente de provocacdo de quaisquer entes internos ou
externos;

VI — zelar pela garantia dos direitos dos usudrios, no ambito da unidade de acolhimento, de acordo
com as legislagOes vigentes;

VII — coordenar e garantir que as informagdes sejam consolidadas, organizadas e enviadas
mensalmente para Geréncia de Divisao de Alta Complexidade, que esta encaminhara a Secretaria de
Assisténcia Social e da Familia, especialmente as que se referem a incidéncia de vulnerabilidade e
risco social dos usudrios acolhidos; nimero de familias atendidas e acompanhadas; perfil das
familias, dentre outras. Estas informag0es servirdo para alimentar o sistema de Vigilancia Social do
municipio, bem como o Censo SUAS;

VIII — zelar pelas normas descritas no Regimento Interno da Unidade de Acolhimento que deve ser
aprovado pelos conselhos de direitos que monitoram a politica de assisténcia social no Municipio.
IX — desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO VII
DA COORDENACAO DE INSTITUICAO DE LONGA PERMANENCIA

Art. 35. A Coordenacao de Instituicao de Longa Permanéncia compete:

I — coordenar o servico de acolhimento nas Instituicdes de Longa Permanéncia (ILPI’S), que se
destinam os idosos com 60 anos ou mais, de ambos o0s sexos, independentes ou com diversos graus
de dependéncia;

IT — coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da
Unidade;

IIT — incentivar o desenvolvimento do protagonismo e de capacidades para a realizagdo de
atividades culturais, educativas, lidicas e de lazer na comunidade;

IV — desenvolver condicoes para a independéncia e o autocuidado;

V — promover a convivéncia mista entre os residentes de diversos graus de dependéncia;

VI — propiciar o exercicio dos direitos humanos (civis, politicos, econdmicos, sociais, culturais e
individuais) de seus residentes.

VII — observar os direitos e garantias dos idosos, inclusive o respeito a liberdade de credo e a
liberdade de ir e vir, desde que ndo exista restricao no ambito de satde;

VIII — desenvolver atividades que estimulem a autonomia dos idosos;

IX — coordenar e garantir que as informacdes sejam consolidadas, organizadas e enviadas
mensalmente para Geréncia de Divisao de Alta Complexidade, que esta encaminhara a Secretaria de
Assisténcia Social e da Familia, especialmente as que se referem a incidéncia de vulnerabilidade e
risco social dos usudrios acolhidos; nimero de familias atendidas e acompanhadas; perfil das
familias, dentre outras. Estas informag0es servirdo para alimentar o sistema de Vigilancia Social do
municipio, bem como o Censo SUAS;

X — desenvolver acoes integradas com outras geréncias, diretorias, secretarias, conselhos e demais
orgdos objetivando a inclusdao dos usuarios dos programas e agdes de protecao social especial de
alta complexidade;

XI — elaborar instrumentais e relatérios de atividades desenvolvidas;

XII — desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO VIII
DA CHEFIA DE APOIO DE UNIDADE

Art. 36. A Chefia de Apoio de Unidade compete:
I — acatar e executar as ordens verbais ou por meio escrito de suas chefias imediatas ou de seus
substitutos;



IT — cumprir os horarios ordinarios de trabalho e os extraordinarios que lhes forem determinados;

IIT — manter em asseio e ordem o local de trabalho, os mdveis, utensilios, maquinas ou aparelhos
sob sua guarda e responsabilidade, sugerindo sua manutenc¢do, quando necessario.

IV — desempenhar outras atividades correlatas.

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE POLITICAS PUBLICAS PARA JUVENTUDE

Art. 37. Ao Departamento de Politicas Publicas para Juventude compete:

I — execucdao de politicas, projetos e programas que visam a integracdo e inclusdo social de
adolescentes e jovens, de acordo com defini¢ao etaria proposta pelos 6rgaos oficiais dos governos
federal, estadual e municipal;

II — apoiar iniciativas que visem o crescimento econdmico e social da juventude;

IIT — participar e desenvolver acOes, programas e projetos sociais que visem a integracdo do jovem
no mercado de trabalho, bem como o acesso a todos os niveis de educacao;

IV — fomentar a formacdo do jovem frente as cooperativas de trabalho, associacdes e criacdo de
empreendimentos dirigidos por jovens, com o intuito de promover a inclusdo no mercado produtivo
e consumidor;

V — desempenhar outras atividades correlatas.

SECAOV
DO DEPARTAMENTO DE POLITICAS PUBLICAS PARA MULHERES

Art. 38. Ao Departamento de Politicas Publicas para Mulheres compete:

I — formular diretrizes e promover politicas em todos os niveis da administracdo publica direta e
indireta, visando a eliminagdo das discriminagOes que atingem a mulher, garantindo condi¢coes de
liberdade e equidade de direitos, assegurando sua plena participacdao nas atividades politicas,
sociais, economicas e culturais do municipio;

IT — estimular, apoiar e desenvolver o estudo e o debate da condi¢cdo da mulher, bem como propor
medidas voltadas a prevencdo e ao enfrentamento da violéncia contra a mulher e a protecdo de
mulheres em situacdo de vulnerabilidade;

IIT — desenvolver programas e projetos em diferentes dreas de atuacdo, no sentido de construir a
autonomia econdmica das mulheres.

IV — desempenhar outras atividades correlatas.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS, FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 39. O Secretario promovera, por ato especifico, o remanejamento de pessoal e a relotacdo de
cargos, objetivando o atendimento das necessidades administrativas das Unidades criadas por este
Regulamento.

Art. 40. No caso da auséncia e impedimento do Secretario Municipal de Assisténcia Social e da
Familia ou Secretario Adjunto, sera designado por portaria uma Assessoria direta ou no
impedimento deste, um servidor dentre os servidores lotados na SEMASE, o seu substituto legal.
Art. 41. Os casos omissos e as duvidas que venham a surgir, na aplicacdo do presente Regulamento,
serdo resolvidos pelo Secretario Municipal de Assisténcia Social e da Familia, mediante atos
normativos.



